Contabilidad en Itaca: guia bdsica v. 1

CONTABILIDAD EN ITACA: GUIA BASICA

v. Il

* Acceso

* Apertura de afio: apuntes iniciales

* Dar de alta empresas proveedoras. Importar empresas

* Dar de alta unidades contables

* Crear apuntes. Desglosar apuntes. Duplicar apuntes. Reordenar apuntes
* Hacer traspasos

* Presupuestar cuentas. Crear subcuentas

e Imprimir informes

* Otras opciones: filtros y exportaciones.

* Cerrar afio contable

Acceso

Acceda a ITACA de la manera habitual. Abra el navegador de Internet y escriba en la barra de
direcciones lo siguiente: http://itaca.edu.gva.es.

Cuando aparezca la pantalla de inicio, escriba su usuario y contrasefia en las casillas
correspondientes.
Una vez dentro de ITACA seleccione la pestana Centro > Contabilidad.

Benvinguda

Menu principal

Comptabilitat

Apunts
Traspassos

Unitats Comptables

Apertura de aino: apuntes iniciales

A continuacion elija Apuntes. La primera vez, el programa mostrara un aviso para indicar que no ha

dado de alta el afio contable. L ' Haga clic en OK vy, a continuacién pulse el

, . N S Shbrir Any Comptable
boton inferior “Abrir afio contable” '—

[ Ap. Inicials

!, 0 bien el de ”Apuntes iniciales”

* Any Comptable:
2011 | -

201

A continuacién se abrira una ventana para que elija el aflo contable en vigor, - y que indique
la fecha de apertura (normalmente serd 01/01/201X) asi como las cantidades correspondientes a los
saldos iniciales de tipos A o B y el remanente que hubiera en Caja.
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Ap. Inicials

# Any Comptable: ¥ Data
[2m11_ |+] |1 |ﬂﬂ|

Recurs A Recurs B

Caixa Bane

| 3¢ Tancar | | cuardar |

En caso de no haber remanente en Caja, habré que
comprobar que el total aparece en la casilla Banco. Observe que la suma del Saldo Ay del Saldo B
coincide con la suma de Caja y Banco.

Recuerde que después de escribir los importes de los apuntes iniciales tiene que polsar el boton

. . sl Guardar : L4 .
inferior derecho “Guardar” (& &4 | U mensaje advertira que los cambios se han guardado
correctamente y a continuacion apareceran los cuatro apuntes en la pantalla general.

Eenvinguda == Centre ]_ Llistats .+ Sollicituds EHJPGA
Menii principal
- t |.A.n'y' Comptable: 1 2011 | = | Total pendent: D.UD€| 2
Comptabilitat E
3 Saldo Real (§) Saldoe Compromés (€) Saldo Relatiu (£)
A 256000 CJ: 0,00 A 2560,00 CJ: 4 0,00 A CJ: 5
E 13200,00 BC: 3 15760,00 B 13200,00 BC: 15760,00 B BC:
= e
Trobats : 4 6 - g = | @
M= Cirdre Data Tipus Recurs Desti Compte Import (€) Desglossame Empresa Concepte Document
1 28/11/2011 Ingreso A 031 Saldo cuen 2560,00 - Ingreso inicial de Mo
2 28/11/2011 Ingreso B 032 Saldo cuen 13200,00 - Ingreso inicial de Mo
3 28/11/2011 Ingreso T Caja 0,00 - Ingreso inicial de Mo
4 2801172011 Ingresa T Bancao 18760,00 - Ingraso inicial de Mo
Llistats
Transport 3
< GENERALITAT VALENCIANA © (& - Any s Ap. Inicials e ’ viar = N
& I VALT \ A Tancar Any Comptable | | Comptes | | Ap Inicials | | Empreses | b 4 | Canviar Pt | |Ld Moy |

En la pantalla general, ademas del afio contable (1) en vigor, se muestra la informacion de los
importes totales pendientes (2) de pago o cobro, el saldo real (3) (saldo total a dia de hoy, en él no
se cuentan los apuntes pendientes), el saldo comprometido (4) (es el resultado de afiadir al saldo
real los importes pendientes) y el relativo (5) (que coincide con un apunte-importe de una fecha
concreta).

Los apuntes se ordenan (6) de manera predeterminada por nimero de orden, pero se pueden ordenar
por cualquiera de las columnas que aparecen: fecha, tipo, recurso... (Esta ordenacion sélo sirve para
la sesion en curso y no se guarda). Como el resto de pantallas de ITACA, es posible mover las
columnas de lugar o hacerlas mas anchas.

N2 Ordre Data Tipus Recurs Ciesti Compte Impart (€) Empresa Concepte Document

La columna “Desglose” indica el importe restante o pendiente de desglosar del total y la columna
“Pt” indica si un apunte esta pendiente de cobro o pago (Si/No).

También se pueden establecer filtros o exportar los datos a una hoja de calculo o a formato html

2|7 & @@
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En la parte inferior de la pantalla aparecen varios botones. Mdas adelante se detallard su uso y
caracteristicas.

L car &ny Comptab Comp An. Inici . war d \o
(= Tancar Any Comptable | ( Comptes I Ap. Inicials I Empreses | o | Llevar Pend | ._Ld rl_u.l

Introduccion de los remanentes anteriores del comedor
(So6lo la primera vez que empiece la contabilidad)

Teniendo en cuenta que el comedor escolar funciona por afios académicos -de septiembre a agosto-
y que la contabilidad general funciona por afios naturales -de enero a diciembre-, hay que
introducir unas cantidades de partida (saldos iniciales de comedor o remanentes anteriores)
correspondientes a un afio natural “inexistente” o “sin datos”. Por todo esto, es necesario un
procedimiento “extraordinario”.

Seleccione Centro > Contabilidad > Apuntes

En los centros NO existira el afio anterior y por esto, habra que poner la pestafia superior del afio
contable en blanco. ™= L I~]

El programa mostrara aviso indicativo de NO existir afio contable.

Ap. Inicials

* Pulse el boton inferior Apuntes iniciales " .o bien el de Abrir afio contable.

= Any Comptable: * Data

* Seleccione el afio 2011, de la pestafia. [zt | o1/01/2011 |G
Indique 01/01/2011 en el campo fecha. No hay que poner cantidades iniciales, puede dejarse a cero.
* Hagaclic en Guardar .

* Seleccione, de nuevo, afio 2011, de la pestana.

Comptes |

* Haga clic en el boton Cuentas '

* Busque la 0319. Seleccionela y pulse el boton inferior Especificar saldo inicial. Escriba la
cantidad que corresponda (al dia 31/12/2011) y Guarde los cambios. Cierre la ventana.

Ingrés A 0318 Remanente anterior (tipo A). C© Remanent anterior (tipus A). M 350,00

* Busque la 0329. Seleccionela y pulse el boton inferior Especificar saldo inicial. Escriba la
cantidad que corresponda (al dia 31/12/2011) y Guarde los cambios. Cierre la ventana.

Ingres B 03zg Remanente anterior (tipo B). C Remanent anterior (tipus B). M 400,00

iNo habra que volver a introducir ninguna cantidad (saldos iniciales) en las cuentas 0319 ni 0329!
Los saldos iran actualizdndose automaticamente.

Dar de alta empresa proveedoras

Para poner en funcionamiento la contabilidad hay que dar de alta la relacion de empresas
proveedoras del centro. La primera vez, hay dos opciones: darlas de alta de una en una o
importarlas a partir de las que haya en el programa de contabilidad de Gescen (Vea el apartado mas
adelante)

Empreses

Para dar de alta una empresa hace falta pulsar el boton inferior “Empresas” | Ly, en la

pantalla que aparezca, hacer clic en el boton Nuevo \leg Mou | (También es posible dar de alta una
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nueva empresa cuando se introduzca un nuevo apunte, si al seleccionar la empresa todavia no
figurara a la relacion, haciendo clic sobre el boton Nuevo.) A continuacién se mostrara una pantalla
donde habra que escribir o detallar la informacion necesaria. Son campos imprescindibles el
CIF/NIF y el Nombre/Razon social.

Empresa
Tipus # CLF.INIF * Nom / Rab social
Tipus Wia Adraga Mim. Esc. Pta. C.P.
Carmer | L4
Localitat Teléfan FAX
Contacte
Dades Bancaries
Banec Oficina b.C. c.C.
lx Tancarl ( Gestionar Tipus | B Guardar

En el supuesto de que la empresa sea extranjera, tendrd que marcar la casilla correspondiente

[ eswano=r= v escribir, enle campo CIF / NIF, el codigo de identificacion o la referencia de la
empresa que figure en las facturas.

Una vez rellenos los campos imprescindibles y los otros que se consideran convenientes, hace falta
pulsar el boton inferior derecho “Guardar” para conservar la informacion. Observe que el
campo ’Localidad” es un campo autocompletable.

Es posible establecer Tipos de empresas LT R
suministradoras. A tal fin, hay que hacer clic en el tom

Material Oficina

Gestionar Tipus

boton “Gestionar Tipo™ ! \y, enla
ventana que aparezca rellenar el nombre del tipo
de empresa (p.e. Material de oficina) y

* Mom

posteriormente pulsar el boton “Guardar” Material Oficina
B Guardar T b r bl 1 . .
l—Ju ambpien es pOSl € climinar un tlpO 3 Tancar | #€ Efiminar | IE‘; Mo | @ Guardar |

existente o cambiar el nombre previo.

Cuando se hayan dado de alta diversas empresas de la manera indicada anteriormente, se pueden
consultar los detalles de la empresa para actualizarlos o modificarlos. Para lo cual, hara falta pulsar

el boton “Empresas” |_"""**** |y en la pantalla que aparezca, hacer doble clic sobre la que interese.

Trobats : 13 2 | 7 | & | @
Tipus C.I.F. Nam Teléfan Localitat
BOBT134 MAQUINAS ¥ EQUIPOS OF. JESUS ESTEVE =
A2842527 CARREFOUR
RSDO027Z EDITORIAL EDELVIVES
B453307¢ COSUES S.L.
B458281C EDICIONS BROMERA
A4G2806C FERRETERIA SANMARTIN I~
2 Tancar b 4 E‘; Mo
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Las modificaciones que haga en la empresa (p.e. Nombre) se reflejaran en los apuntes vinculados.

Desde esta pantalla, donde se muestra la

N T EHEE relacion de empresas, con los datos bésicos,
Tipss | cur Nom Teipon | Locaitat es posible Filtrar (o buscar) entre los
2 registros existentes, haciendo clic en el boton
f:,ifﬂf;‘fif;g:ﬂf;f o del embudo .y escribiendo en la casilla
resultats correspondiente el que se quiera encontrar.
También es posible Eliminar una empresa
(3¢ Tancar] (% =meer ) e | | eXistente, siya no es suministradora y no
tiene apuntes vinculados. En tal caso, haga

clic al boton = 2™ | Atencioén: si la

empresa tiene apuntes contables vinculados,
ITACA mostrard un aviso.

Importar empresas de la contabilidad Gescen

Para poder importar las emprendidas proveedoras del programa de contabilidad de Gescen, hay que
generar un fichero de exportacion y, a continuacion, importarlas a ITACA.

Atencion: es imprescindible que compruebe antes que el CIF (o el NIF) de las empresas
suministradoras sea correcto y no tenga guion.

A) Para generar el fichero siga estos pasos:

1.- Descargue el fichero Instala_expoxml.exe & Instala_exponmlexe desde
http://www.edu.gva.es/soportege/v_val/fitxers.htm y guardelo en una carpeta o directorio.

“F instalande Aplicaden =
e
Requendo: 44 K
2.- Vaya donde lo ha guardado y ejecutelo haciendo doble clic —e==e=l = 1| E] programa
creara un acceso directo en el escritorio B
EMPRESAS PROVEEDORAS \E\
¢Desea generar el archivo XML con 2 &n de las empresas del médulo de C ?
ATENCION: S6LO SE EXPORTARAN LAS EMPRESAS CON CIF CORRECTO
3.- Haga doble clic sobre el acceso directo, siga las
i# Unidad Destino [= ===
Elijala del ar

,
el resultado donde desee. Se creara el fichero

instrucciones y guarde
“coempres.xml” (= coempresxml Atencion: No lo abra ni lo edite!

B) Para importarlas en ITACA siga estos pasos:

1.- Entre en ITACA de la manera habitual. Elija la pestana Centro > Menu principal >
Importacion/Exportacion.

Fit<ar a impartar

2.- Haga clic en el boton Examinar.
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3.- Vaya dénde ha guardado el fichero “coempres.xml” y haga doble clic sobre él = coempres.xml

Benvinguda 1= Liistats 4 Sollicit.
Menu principal |
CrewT— | ameenm "”‘ 4.- Seguidamente empezard el proceso de
¥ Admissis . .,
v Aules | eenra | importacion.
# calendari del Centre Ultimes dades importades
v Comiseic i Consel — 5.- A continuacidn, haga clic
v I | = BT en el boton “Validar” | vee=r |
epartameants = (- (=D o Pujant... , ,
L e LI O cumosoure o = y después, en el boton
> . LA ] Fesonal Docent o [ - . 99 Import |
- 3 L-igan':ént: [} Persanal No Docent del ... lnferlor “Importar L e
N | Plantilles d'Horaris o ,
: [ semions duna prantits o... o Al acabar, podra comprobar el resultado.
Y ] Horari dels Grups o
. [ Horaris d'Ocupazians o M e 2z 0 0 2
L4 (] Faltes del Personal Docent o
s ] Empreses

A partir de este momento comprobara (haciendo clic sobre el boton inferior L =""=*** J) que las
empresas que tenia en la contabilidad de Gescen se han incorporado a la relacion de empresas de
ITACA.

Dar de alta unidades contables

En ITACA se denominan unidades contables aquellas agrupaciones (departamentos, ciclos, grupos
de trabajo, otros...) entre las cuales se puede desglosar el importe de un apunte contable. Para poder
desglosar tal importe es imprescindible que existan antes.

Siga estos pasos:

1.- Elija Centro > Contabilidad > Unidades contables.

2.- Haga clic en el boton Nuevo. (=21 |

; [t BETVINGUCA = 3.- Complete los campos obligatorios para la descripcion
Menii principal : en Casicellano y en Valenciano. Dete;mme el afio
Any Cc i i

I y contable y escriba una cantidad en el presupuesto.
¥ Apunts # Nom en castelli * Hom en valencid

om | |
¥ Traspassos f -
. | . bl | H Any Comptable: # Pressupost Saldo
F | Unitats Comptables am : . .

. , ==l Guardar
4.- Haga clic en el boton Guardar La—'..
5.- Repita el mismo proceso para crear nuevas unidades contables.
Podré editar y modificar la informacion de las unidades contables o, en caso necesario, eliminarlas.

Las unidades contables creadas se heredaran de un afio al otro y, por lo tanto, no habra que volverlas
a crear cada afio.

Crear apuntes

Para crear un apunte nuevo, desde Centro> Contabilidad > Apuntes haga clic en el boton Nuevo
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En la pantalla que aparezca, complete o modifique la fecha de efecto (el sistema mostrard la fecha
del dia), seleccione el tipo de apunte (Ingreso o Gasto) y el Recurso (A o B). El sistema carga por
defecto Tipo “Gasto”, Recurso “A” y Destino “Banco”.

Para seleccionar la cuenta de

N N . .y .
* ny Comptable: ¥ Data Efecte asignacion, haga clic en la lupa .
(202 [~] | |ﬁ|
. 4 * &
* Tipus Y Recurs Y Compte Compte
[casta [+] [a Iv] (Q ]
£ # . ! "5 |
Y Ilmport Y Desti .
£ D Fagament pendent?
.y g o .
* Concepte También puede escribir directamente
, .
. en el recuadro el nim. de la cuenta (si
Document * Empresa . y e
(Q ] Import Restant. 0 € lo sabe) o los primeros digitos de la
~ : cuenta, y pulsar la lupa. El sistema
| ¥ Tancar | [ Ia Guardar | ,
filtrara el resultado.
Compte Comptable Curs escolar 2011-2012 Compte Comptable Curs escolar 2011-2012
Trobats : 55
Tipus Recurs | Codi Nem en ¢ Nom en valencid Senici Trobats : 10
Despesa 21202 Reparaci Reparacia E
" . " . R Tipus Recurs | Codi Mam en ¢ Mom en valencia
Despesa 21301 Reparaci Reparacié Maquinaria
Despesa 21302 Reparaci Reparacid dinstal-lacions Ingrés B 021 De otras+ D'altres conselleries
Despesa 21303 Reparaci Reparacié Utillatge
Despesa 21501 Reparaci Reparacié Mobilian | Efectes Ingrés B o219 Poreome Permenjador Altres conselleries
D SR [opoo= (Ropoeo=5 Gz Fv o Ingrés B 02z De otras: D'altres administracions
Despesa 22001 Material
Despesa 22002 Prensa, Ingrés B o229 Forcome Permenjador- D'altres administraci
pespesa 22003 Material Ingrés B 023 Otros Altres
Despesa 22000 Otras ma
Despesa 22101 Energia E Energia Eléctica Ingrés B 0231 Prestacia Prestacio de serveis
Despesa 22102 Agua Aigua
" ? ’ Ingrés B 0232 Legados Llegatsi donacions
Despesa 22103 Gas Gas
Despesa 22104 Combusti Combustible per a calefaccis Ingrés B 0234 Intereses Interesses bancaris
Despesa 22107 Producte Froductes d'alimentacia
Fm— 22110 pp— Ingrés B 0239 Porcome Permenjadaor- altres
Despesa 2211 Ingrés B 02391  Aportacii Apertacid de comensals
| ¢ Tancar |

Haga doble clic sobre la cuenta de destino del apunte y este pasard a la pantalla de apunte.
Complete los campos del importe, y elija el destino (banco o caja). Para asignar una empresa

E
" Empresa

(previamente creada) haga clic sobre la lupa

sobre uno de los nombres de la lista que se muestre. También puede escribir el nombre (o parte del

I~

. 'y haga doble clic

nombre) de la empresa directamente en el cuadro y pulsar la lupa y el sistema filtrara el resultado.
Escriba una explicacion en el campo concepto e indique la referencia del documento. Si lo desea

puede marcar la casilla pago pendiente

|:| Pagament pendent?
i

r e G = .d\. )
Para acabar, polse el boton guardar 'M'._

Si ha marcado el apunte como pendiente, compruebe que a la columna pendiente aparece “Si”

Pt

Si

y que en la parte superior se muestra el importe en color rojo y con signo negativo

Total pendent:  -195 40

Es posible cambiar el estado de pendiente de uno o varios apuntes, sin necesidad de editarlos

nuevamente, si se seleccionan en la pantalla principal de los apuntes y, a continuacion, se hace clic

sobre el boton inferior “Quitar Pend” |

Llevar Pend

. Puede seleccionar varios apuntes si mantiene

pulsada la tecla “Control” del teclado y hace clic en cada apunte. Observe que al quitar la marca de
pendiente también ha desaparecido el importe de la parte superior.
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Desglosar apuntes

En ocasiones hay que repartir el importe de una factura entre varios grupos afectados, sean
departamentos, ciclos o equipos de trabajo. Es decir tenemos que desglosar un apunte.

Para desglosar un apunte hay que seguir estos pasos.
1.- Crear un apunte (como se ha explicado mas arriba) y guardarlo.

2.- Una vez se haya guardado, haga doble clic sobre €l, en la pantalla general de apuntes, para
editarlo.

5 | &) Desglossar |
R — Y

3.- A continuacidn pulse sobre el botdn inferior “Desglosar

4.- Se desplegara una parte inferior para que afiada las diferentes unidades contables y los importes
parciales. Siga el siguiente procedimiento: 1 Hoja en blanco Ld ) 2 Elija del desplegable. 3

Indique el importe. 4 Pulse el disquete =B (repita el proceso segun el desglose). 5 Pulse el boton

5 |3 Tancar Desglosament .

inferior “Cerrar desglose’ y 6 (importantisimo) pulse el boton “Guardar”.

Unitat Comptable ImparniE) 1. Ed |
X
# Unitat Comptable # Pressupost # Saldo # Import
._d—"t Tancar | 5 |_>> Tancar Desglosament | .EI Canviar Orde J ._B Guarclar |
)
Observe que:

No es obligatorio desglosar el apunte en su totalidad: puede quedar una cantidad. mpert Restant 44435,

Los desgloses restan del presupuesto de las unidades contables.

Any Comptable: ™ Pressupost Saldo
2012 1200,00 = 715,02

Duplicar apuntes

Hay apuntes que tienen una cierta periodicidad, como por ejemplo las suscripciones o determinadas
cuotas o facturas periddicas. No hay que dar de alta de nuevo el apunte puesto que es posible
duplicarlo y modificar la fecha o el importe, si hace falta. A tal fin, siga los siguientes pasos:

1.- Marque el apunte que periddicamente se repite.

i On 1 1 ¢ . 99 Duplicar
2.- Haga clic al botén inferior “Duplicar” L """ |

3.- Modifique la fecha y, si hace falta, el importe del apunte. También podra cambiar otros datos

. . . . el Guardar
(p.e. Recurso o Destino). A continuacion, guarde los cambios. '-D—-'.
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Reordenar apuntes

Esta nueva funcionalidad, que s6lo tendria que usarse de forma excepcional, sirve para insertar un
apunte nuevo, que se habia olvidado o perdido, en medio de otros ya existentes y a la vez
reordenarlos a partir de ¢él. Se trata por lo tanto de asignar un nimero de orden a un apunte (ya dado
por ITACA) vy, a partir de este apunte, reordenar todos los siguientes.

Siga el siguiente procedimiento.

1.- Cree el nuevo apunte, como ya se ha explicado y guardelo o elija un ya existente.

2.- Haga doble clic sobre ¢l y pulse el boton “Cambiar orden” MJ

3.- Escriba en el campo “orden” | el nuevo namero.
4.- Pulse el boton inferior Guardar. Aparecerd un mensaje de advertencia.

Adverténcia Si esté4 seguro, elija Si. En caso contrario elija NO y
modifique lo que haga falta. Una vez guardado aparecera
un nuevo mensaje informando que el registro se ha

altre apunt, si continua es reardenara tots guardado'

els apunts superiors a I'orde al qué desifja

canviar, Desitia continuar? Compruebe que se han reordenado los apuntes.

Esta funcionalidad no impide que se pueda ordenar por nimero de orden (ascendente o
descendente) o por fecha de efecto (ascendente o descendente) si pulsa sobre el titulo de la columna
correspondiente, si bien esta ordenacion sélo serd valida para la sesion actual. Cuando se abra de
nuevo ITACA los apuntes apareceran ordenados como al principio (por num. de orden ascendente).

L'erde indicat esta siguent utilitzat per un

Hacer traspasos

En ITACA se pueden hacer tres clases de traspasos: de banco a caja, de caja a banco y de comedor a
centro.

Para hacer un nuevo traspaso, elija Centro > Contabilidad > Traspasos

1.- Haga clic sobre el botén inferior Nuevo (=g No .

2.- Escriba la fecha (1), elija el tipo bisiesto (2), indique el importe (3) y la referencia del
documento (4), detalle o escriba el concepto (5) y, finalmente, pulse sobre el boton Guardar (6).

b Arny Comptable: b Data b Tipus b Import L Document

Goie) 1 @ =) 3 e

#* Concepte
De Caixa a Banc

De Banc a Caixa
Apunts Generats

De Menjador

Ne Data Tipus Recurs Document Concepte

6
¥ Tancar E Guardar
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Cada vez que se hace un nuevo traspaso queda constancia, tanto en la parte de Traspasos donde se
indica el nimero de los dos apuntes generados,

Data Tipus Imporff€ Document Concepte Apunts Generats
A7M12C De Menjador 2500,00 Trasp Menj1 Traspas de prova Menjador a Centre 15,13
17/M142C De Banc a Caixa 150,00 Trasp B=C 1 Traspas de prova 12,11
22/M142C De Menjador 3000,00 oo Traspaso Comedor a centro oo 42,41

como en la de apuntes, donde se generaran dos con la marca correspondiente ' ..

El traspaso de comedor (que es la representacion de un gasto de una cuenta de comedor y un
ingreso en una cuenta del centro) sirve para justificar la posible situacion de superavit existente al
acabar el curso académico. Este traspaso, que tiene que ser aprobado por el consejo escolar del
centro, puede hacerse siempre que se destine un 50% de su importe, como minimo, a fondos de
comedor para el curso siguiente. En caso de hacerse el citado traspaso de comedor, quedara
constancia en el balance de comedor del trimestre correspondiente.

Presupuestar cuentas

Para asignar el presupuesto de una cuenta y que, consiguientemente, también aparezca al informe
oficial del presupuesto, hay que seguir estos pasos:

oye . , . . ” | C ]
1.- Desde Centro> Contabilidad > Apuntes, haga clic en el boton inferior “Cuentas | Cometes |

2.- Seleccione una cuenta, a continuacion, haga clic en el botoén “Anadir presupuesto”

Afegir pressupost

3.- Escriba la cantidad que considere en la casilla “Presupuesto” y a continuacion haga clic en
Guardar .

Fressupost

it

[ 3 Tancar [ IB Guardar

4.- Siga el mismo procedimiento con el resto de cuentas pressupostables. Recuerde que algunas
cuentas no lo son. En tal caso, aparecera una advertencia.

Una vez afiadidos los diferentes importes en las cuentas contables correspondientes, observe que, en
la pantalla de cuentas contables, las cuentas principales mostraran una cantidad que corresponde al
importe propio y al de sus subcuentas.

Tiene que recordar también que en el informe oficial del presupuesto anual, el apartado de gastos
mostrard determinadas agrupaciones de cuentas o subcuentas, con el importe acumulado
correspondiente.

Podré obtener un informe impreso del presupuesto anual si pulsa sobre la pestafia Listados y
selecciona del desplegable Contabilidad- Oficiales, el correspondiente al Presupuesto, o escribiendo
directamente en el recuadro “pres” y pulsando Intro.
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Crear subcomptes

1.- Desde Centro> Contabilidad > Apuntes, haga clic en el boton inferior “Cuentas” | Cometes |

2.- Seleccione una cuenta y, a continuacion, haga clic en el boton inferior “Nuevo”.

3.- Seleccione con la lupa y complete la cuenta de origen, el sistema copiard el mismo nimero de
cuenta origen en la casilla Subcuenta.

# Cmpt.Origen # Subcompte

2261744 4 2261744 - Altres. Desp

digitos a los de la cuenta origen).

.(Recuerde que tiene que afiadir uno o mas

4.- Marque la casilla “Visible” L] Visible en el manteniment dapunts, gi quiere hacer uso v la casilla “Es
presupuestable”, si quiere afiadir un presupuesto a la subcuenta.

* pny Comptable: ¥ Cmpt.Orige * Subcompte
4 I:‘ ‘isible en el manteniment d'apunts I:‘ Especifica Saldo Inicial I:‘ Es pressupostable
= Concepte en castella . Concepte en valencia
Semwici Complementari
[] Associada a Servici Complementari
3 Tancar B Guardar

. .y, . = Guardar
5.- Escriba la descripcidn en castellano y en valenciano y, finalmente, pulse “Guardar” IB—L
Por ahora no estdn habilitadas las funciones de asociacidon con un Servicio complementario, que
estaran en un futuro.

Imprimir informes

Desde ITACA es posible imprimir todos los informes oficiales y también otros tipos de informes o
listados.

Los informes se encuentran a la pestafia Listados. Hay que elegir uno de los desplegables
“Contabilidad - Oficiales” o bien “Contabilidad — Otros listados”, para que se muestran los
disponibles.

_Benvinguda == Centre ;s Llistats ¢+ Sollicituds

[ comptailitat | v ] Amb Titol:

Madulo Tital

CONTABILIDAD Anexo Wl - Cuenta anual de gestign, estado de la letra ©

COMTABILIDAD Anexo |l - Presupuestos para el ano

CONTABILIDAD Balance econamico comedores escolares

CONTABILIDAD Anexo VIl - Resumen cuentas anuales

CONTABILIDAD Anexo V- Cuenta anual de gestion, estado de la letra &

CONTABILIDAD Anexo Wl - Cuenta anual de gestian, estado de la letra B

COMTABILIDAD Alumnos con Seguro Escolar

COMTABILIDAD Anexa VIl - Libro de la cuenta de gestian

M

También puede escribir el titulo o parte del titulo del informe que necesite en el recuadro
Am Tel y pulsar seguidamente la tecla Intro.
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Elija el que necesite y complete los campos necesarios para el filtro y, seguidamente, haga clic
sobre el boton “Imprimir.”

# Any Académic:
2011 | =

# Des de # Fins a

01/08/2011 & Jioez02 s

._Lla'] Imjarirmir |

A continuacién se mostrara el fichero PDF correspondiente, que podra imprimir o guardar, segun el
funcionamiento normal de ITACA.

212.02. Edificis administratius / Edificios adminizfrativos 200,00 €
zﬁl&pmé’ mrant. i 213, Maquinaria, instal-lacions i utillatge F Magquinaria, instalacionss y whillaje 900,00 €
";‘;;;"‘;‘gﬂ E'r‘f“ v 215.04. Mobiliari i ensers / Mobiliario y Enzeres 100,00 €
CONSenvacion de: 216.01. Equips per a procesos informatics | Equipos para procezos 0,00 €

informaticos
220. Material d'oficina / Material de officina 2.400,00 €
221. Subministraments | Suminisires 4.550,00 €
222. Transports | comunicacions | Transportes i comunicaciones 500,00 €
224. Primes d'assegurances [ Pimas de seguros 250,00 €
226. Despeses diverses | Gasios diversoz 15.000,00 €
222617. Despeses per menjador | Gastos por comedar 45.480,00 £
227. Treballs realitzats per altres empreses | Trabajos realizados por offas empresas 0,00 €
23 Dietes i locomocid [ Distas y locomocian 0,00 €
625. Mobiliar | equipament / Mobiliaro y equipo 0,00 €

TOTAL DESPESES / GASTOS | go.380,00 £

Aprovat pel Conzell Escolar en la reunic del dia

Aprobado por el Consejo Escolar en la reunion del dia + 30 de novembre de 2011

VistiPlau / V° B°

EL/LA PRESIDENT!A DEL CONSELL ESCOLAR ELLA SECRETARIARIA DEL CONSELL ESCOLAR
ELA1A PRESIDENTE/A DEL CONSEJQ ESCOLAR EL1A SECRETARICVARIA DEL CONSEJO ESCOLAR
Firmat /! Firmado : Firmat / Firmado :

Otras opciones: filtros y exportaciones
Igual que en la mayoria de pantallas de datos de ITACA, en la Contabilidad también es posible
filtrar los contenidos de los apuntes, de las empresas, de las cuentas, etc.

A) Para filtrar hay que usar el boton superior del embudo ‘ , situarse en la casilla
correspondiente y escribir aquello que queremos filtrar, todo o en parte. Por ejemplo, es posible
filtrar los apuntes a una determinada cuenta. En tal caso habria que seguir estos pasos:

1.- Desde Centro> Contabilidad > Apuntes y hacer clic en el boton del embudo.

2.- Situar el cursor en la casilla “cuenta” de la primera fila y escribir un numero de cuenta (p.e.

Compte

221).
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3.- Pulsar “Intro”. ITACA mostrara todos los apuntes de las cuentas que empiezan por 221 y
subsiguientes.

N® Owdre Data Tipus Recurs Dresti Compte Import {£) Desglossame Empress Concepte Document Pt

5 18/10/2011 Gasto A Banco 22103 Gas 180,00 - ENDESA GAS Mo
a5 21/11/2011 Gasto A Banco 22101 Energia 235,00 = ENDESA Electricitat Mo
a7 21/M11/2011 Gasto A Banco 22104 Combust 250,00 - ENDESA  GASOLEC CALE No
a9 22M11/2011 Gasto B Banco 22111 Producto 320,00 - CARREFOUI Detergent i desind Mo

Obviamente, es posible filtrar por otras columnas (Tipos, Recurso, Concepto...) siguiendo un

procedimiento parecido. Para eliminar el filtro hace falta pulsar el botén superior “X” x

ITACA permite exportar los datos de los apuntes (o de las cuentas o de las empresas) a hoja de
calculo o a fichero Atml.

B) Para exportar los datos a hoja de calculo, haga clic sobre el boton superior 8 g programa
mostrara un didlogo donde informara del tipo de fichero creado (habitualmente busquedaApunte.csv
o pareciendo) y preguntara qué hay que hacer: abrir o guardar. Asi mismo, en caso de elegir abrirlo,
indicard con qué aplicacion (Excel o Calc).

. . . Importacié de text - [busquedadpunte.csy (]
Si ha elegido Calc (OpenOffice o LibreOffice) — :
aparecera una pantalla previa de configuracion. e 2 =

Compruebe la codificacion de caracteres para que
aparezcan los signos acentuados, lafi o la ¢.
Compruebe, también, que el separador de campo sea
la coma y que no esté marcada la casilla “campo
citado como texto”.

Observe que la informacidn se muestre correctamente
distribuida en filas y columnas.

curs Desti Compte 3
031 Salde cuenta anter
032 Saldo cuenta ante:

= Ordre Data Tipus

01/01/2011 Ing

e i
Una vez hecho esto, pulse el boton De acuerdo para | B :
abrir el programa y trabajar con la informaciéon ot b kew B hems il
exportada.

&

Si elige MS Excel, hara falta que modifique los parametros regionales de Windows del panel de
control. Elija “configuracion avanzada” o “Configuracion adicional” seglin su version del Windows
y elija como separador de listas la coma y como simbolo decimal el punto. Aplique y guarde los
cambios. A partir de ahora la informacion se mostrara en filas y columnas, pero quizas habra que
aplicar el formato numérico a las celdas para poder operar con ellas.

Cerrar ano contable

Una vez haya acabado de introducir todos los apuntes del afio natural en curso, haya revisado los
informes pertinentes y haya pasado la comision econdmica y se hayan aprobado las cuentas por el
Consejo Escolar, tendra que cerrarlo. Tenga en cuenta que si imprime los informes oficiales antes de
cerrar el afio contable estos se mostraran con una marca de agua que indicara que se trata de un
borrador.

Siga estos pasos:

=] Tancar Any Comptable
=1 ! ]

1.- Haga clic al boton inferior “Cerrar afio contable” |

2.- Si quedan apuntes pendientes el programa mostrara un aviso donde indicara que los apuntes
pendientes se copiaran al afio contable siguiente. Si esta de acuerdo elija Si o en caso contrario
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indique NO y, a continuacion, desmarque los apuntes pendientes como se ha indicado mas arriba.
Es posible que haya que imprimir nuevamente los informes oficiales, si hay variaciones, antes de

o] Tancar Any Comptable

hacer clic en el boton =

3.- A continuacion aparecera un aviso informando que el registro se ha guardado correctamente.

4.- A partir de este momento, el afio contable quedara cerrado y validado. El boton estara
desactivado y sera el departamento econdémico correspondiente de la Consejeria el encargado de
supervisar su correccion. En caso necesario permitira abrir de nuevo el afio contable para hacer las
correcciones que haga falta.

Una vez hecho el cierre del afio contable podrd imprimir los informes oficiales, que ahora se
mostraran sin la marca de agua.

5.- Cambie de aio contable usando el desplegable superior y observe que se han creado los cuatro
apuntes iniciales.
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